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INSllNiO LLEClORAl 
DEL DISTRITO FEDERAL 

Proyecto: Instrumentación de la normatividad técnica en materia de archivos. 

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL 

Proyecto NO. 1 

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de trámite, concentración e histórico para que el nstituto cuente con 
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal. 

CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013 

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivísticos aprobados por el COTECIAD. 

1.1. Actualizar los instrumentos archivísticos y 
presentarlos ante el COTECIAD para su 
aprobación. 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 

Observaciones 

1.2. Proponer la integración del área Dirección de Archivo, 
denominada "Archivo Histórico" dentro de Logística y 
la estructura orgánica y funcional del Documentación 
Instituto. 

Febrero 

% Avance de 
&mplimiento 

Periodo de , 

ejecución 
Actividades 

Distrito Federal. 

. m  
Áreas 

responsables 

Enero-Febrero 

integración del área 

COTECIAD-05-13 w 



lNSrrmT0 ELECTORAL 
DEL DISTRITO FEDEM 

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIM ENTO DEL PIDA 2013 t 
Proyecto NO. 1 I 

Proyecto: Instrumentación de la normatividad técnica en materia de archivos. 

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de trámite, concentración e histórico para que el nstituto cuente con 
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal. 

I Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivísticos aprobados por el COTECIAD. l 
Actividades 

1.3. Realizar mesas de trabajo para revisar y 
actualizar las series documentales del 
Instituto. 

Áreas 
responsables 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 

Periodo de 
ejecución 

Enero-Febrero 

% Avance de 
cumplimiento 

100% 



INSTITLIIO ELECTORAL 
ML DISTRITO FEDERAL 

Proyecto: Instrumentación de la normatividad técnica en materia de archivos. l 

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL 

Proyecto No. 1 

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de trámite, concentración e histórico para que el nstituto cuente con 
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal. 

CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013 

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivísticos aprobados por el COTECIAD. 

1.4. Dar seguimiento a los Criterios de 
Valoración Documental 1999-2006. 

Áreas 
responsables 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 

. Periodo de 
ejecución 

Enero-Abril 

siguiente manera: 

% Avance de 
cumplimiento 

cajas. 

Observaciones 



CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIM ENTO DEL PIDA 2013 

Proyecto No. 1 t 
Proyecto: Instrumentación de la normatividad técnica en materia de archivos. 

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de trámite, concentración e histórico para que el nstituto cuente con 
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal. f 

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivísticos aprobados por el CO 

a los Órganos 
1.4. Dar seguimiento a los Criterios de 

Valoración Documental 1999-2006. 

% Avance de 
cumplimiento 

Durante el mes d abril se continuó con los 
trabajos de valo ación documental de los 
fondos documen les de las otroras Unidades 
del Secretariado y e Documentación. i 

Periodo de 
ejecución 

Actividades 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 

Logística y Apoyo 
(UTALAOD] para 
documental de la 
2005. 

En la Tercera Ses ón Ordinaria del COTECIAD 
se presentb el Inf rme sobre la aplicación de 
los Criterios, y se cordó la reunión del Grupo 
de Valoración Do umental, para elaborar el 
Dictamen respecti o. i 

Áreas 
responsables 

Enero-Abril 

a Órganos Desconcentrados 
la valoración del fondo 
otrora UCAOD de 2004 y 



INSTIWO ElKTORAL 
DEL DISTRITO FEDERAL 

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIM ENTO DEL PIDA 2013 1 
Proyecto No. 1 

Proyecto: Instrumentación de la normatividad técnica en materia de archivos. 1 
Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de trámite, concentración e histórico para que el nstituto cuente con 

archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal. i 
Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivísticos aprobados por el COTECIAD. l 

1.5. Elaborar y presentar para aprobación del 
COTECIAD el programa de Digitalización 
Documental. 

I 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 

Actividades 

Marzo-Abril 

1.6. Aplicación del Programa de Digitalización 
Documental. 

Áreas . 
responsables 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 

Mayo-Diciembre 

Periodo de 
, ejecución 

Concentración. 

% Avance de 
cumplimiento 

Observaciones 



I N S m O  aEClORAL 
DEL DISTRITO PEDERAL 

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLI IENTO DEL PIDA 2013 P 
Proyecto No. 1 

Proyecto: Instrumentación de la normatividad técnica en materia de archivos. 

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de trámite, concentración e histórico para que el stituto cuente con 
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal. 

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivísticos aprobados por el COTECIAD. i 
Actividades 

,1 

1.7. Supervisar la aplicación del "Manual de 
organización y procedimientos de los 
archivos de trámite, concentración e 
histórico del IEDF 

1.8. Dar seguimiento al "Programa de 
valoración documental de los archivos del 
IEDF". 

Áreas Periodo de % Avance de 
reqionsables ejecución cumplimiento 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 

Junio 

Dirección de Archivo, Enero-Diciembre 
Logística y 

Documentación 



CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIE 

Proyecto No. 1 

Proyecto: Instrumentación de la normatividad técnica en materia de archivos. 

UTO DEL PIDA 2013 

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de trámite, concentración e histórico para que el nstituto cuente con 
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal. 

Observaciones 

!visión y actualización de las 
en las mesas de trabajo 

en enero y febrero del 

a las oficinas de los 
Electi~rales y se revisó la 

su transferencia al Archivo 

y transfirieron 79 cajas 
Unidad Técnica Especializada 

correspondiente a los 
cajas), 2004 (15 cajas) y 
la Dirección Ejecutiva de 

Geografía Electoral 5 cajas del 
Asimismo, se revisaron 3 cajas de 

2004 al 2006. 

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivísticos aprobados por el COTECIAD. 

% Avance de 
cumplimiento 

60% 

Periodo de 
ejecución 

Enero-Diciembre 

Actividades 

1.8. Dar seguimiento al "Programa de 
valoración documental de los archivos del 
IEDF. 

-- - 

L 

Se llevó a cabo la r 
series documentali?s, 
que se realizaror 
presente año. 

Se brindó asesoría 
Consejeros 
documentación para 
de Concentración. 

Asimismo, se revisiron 
de archivo de la 
de Fiscalización, 
ejercicios 2003 (62 
2006 (2 cajas]. Dir 
Organización y 
2010 y 2011. 
la otrora UCAOD, d 

Áreas 
responsables 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 



INSTIMO ELECTORAL 
DEL DlSTPlTO FEDERAL 

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMI DEL PIDA 2013 

Proyecto No. 1 

Proyecto: Instrumentación de la normatividad técnica en materia de archivos. 

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de trámite, concentración e histórico para que el nstituto cuente con 
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal. 

1.8. Dar seguimiento al "Programa de 
valoración documental de los archivos del 
IEDF. 

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivísticos aprc 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 

Enero-Diciembre 

Periodo de 
ejecución . 

Actividades Áreas 
responsables 

En el mes de mayo se elaboraron los 
Inventarias de Baj Documental, Calendario de 
Caducidades, Guí General de Fondos y 
Catálogo de Di posición Documental del 
Archivo Histórico, elativos a la documentación 

N de las otroras Un dades de Documentación y 
Secretariado, con base en los Criterios de 
Valoración y el Pro ama. i 

lados por el COTECIAD. 
% Avance de 

cumplimiento 

Se brindó asesori a la Dirección Ejecutiva de 
Organización y Ge grafía Electoral, con base al 
Programa, sobre 1 S rubros generales que se 
publican en la sección de Transparencia 
(artículo 131 del si 'o de Internet Institucional. i 

0bs;ervaciones 

1 1 ~ri ier ios  y el Progr ma. 



INSnNlO ELECTORAL 
DEL DISTRITO FEDEllAL 

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIE TO DEL PIDA 2013 

Proyecto No. 1 i 
Proyecto: Instrumentación de la normatividad técnica en materia de archivos. 

Objetivo: Operar de manera correcta los archivos de trámite, concentración e histórico para que el nstituto cuente con 
archivos debidamente organizados conforme a la Ley de Archivos del Distrito Federal. 

Meta: Operatividad eficiente de los instrumentos archivísticos aprobados por el COTECIAD. 1 
- % Avance de  
cumplimiento 

Observaciones Periodo de 
ejecución 

Enero-Diciembre 

Actividades 

1.9. Asesorar a los responsables de los archivos 
de trámite en el seguimiento y aplicación 
de los procesos archivísticos. 

Áreas 
responsables . 

, * 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 

Se asesoró a la vocal 
de Organización y 
a la transferencia 
Catálogo de Dispos 

de la Dirección Ejecutiva 
Geografía Electoral, respecto 
primaria de acuerdo con el 
ción Documental. 



CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPL MIENTO DEL PIDA 2013 

Proyecto No. 2 

Proyecto: Formación en materia archivística. 1 
Objetivo: Proporcionar los conocimientos y las herramientas necesarias en materia archivística, a del taller que se 

de oficinas centrales y Direcciones Distritales. 
programe con el apoyo de la Unidad del Centro de Formación y Desarrollo, para los de los archivos 

2.1. Elaborar la estructura Temática del taller 
en materia archivística para los 
responsables de los archivos de oficinas 
centrales y Direcciones Distritales. 

Meta: Impartir un taller en materia archivística para los responsables de los archivos de ficinas centrales y 
Direcciones Distritales del Instituto. 

I 

UTCFyD 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 

Actividades - 

Agosto 

Areas 
Aresponsables ' 

2.2. Programar y coordinar con la Unidad del 
Centro de Formación y Desarrollo, el taller 
en materia archivística para los 
responsables de los archivos de oficinas 
centrales y Direcciones Distritales. 

Observaciones Periodo de 
ejecución 

% Avance de 
cumplimiento 

* . *  

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 

UTCFyD 

2.3. Informar del seguimiento al COTECIAD Dirección de Archivo, Diciembre 
respecto al taller en materia archivística Logística y 
para los responsables de los archivos de Documentación 
oficinas centrales y Direcciones Distritales 

Septiembre 



I N S T ~ O  €WIORAL 
DEL DISTRITO PEDERAL 

Proyecto: Seguimiento a la propuesta del proyecto de presupuesto para la adquisición de mobilia o en las Direcciones 
Distritales y contratación de personal especializado en los archivos de Concentración e Histó 1 ico. 

I 

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL 

Proyecto No. 3 

Objetivo: Adquirir mobiliario para archivo de las Direcciones Distritales, así como contratar persona que se encargue del 
funcionamiento de los archivos de Concentración e Histórico. 

CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013 

Concentración. 

ervaciones 
Meta: Adquirir mobiliario para archivo y contratación de personal especializado. 

3.1. Dar seguimiento a las cotizaciones de 
presupuestos para la adquisición de 
mobiliario y contratación de personal 
especializado para los archivos. 

0b1 

DireccióndeArchivo, 
Logística y 

Documentación 

3.2. Elaborar y actualizar directorio de los 

% Avance de 
cumplimiento 

Febrero, abril, 
junio, agosto, 

octubre y 
diciembre 

responsables de los archivos de trámite 
del Instituto. 

Periodo de 
ejecución 

Actividades 

Direcciónde Archivo, 

Áreas 
responsables 

Logística y 
Documentación 

Marzo, junio, 
septiembre y 

diciembre 

45% 
La Coordinación de Archivos, actualizó el 
directorio de los k sponsables de los archivos 



INSnMO ElKlORAl 
DEL DlSTRlTO PEOERAl 

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPL MIENTO DEL PlDA 2013 1 
Proyecto No. 3 l 

Proyecto: Seguimiento a la propuesta del proyecto de presupuesto para la adquisición de mobiliar o en las ~irecciones 
Distritales y contratación de personal especializado en los archivos de Concentración e Hist ico. 4 

Objetivo: Adquirir mobiliario para archivo de las Direcciones Distritales, así como contratar persona se encargue del 
funcionamiento de los archivos de Concentración e Histórico. 

Meta: Adquirir mobiliario para archivo y contratación de personal especializado. 

Actividades Áreas Periodo de ' % Avance de 
responsables ejecución &mplimiento 

3.3. Realizar acciones de distribución y entrega Dirección de Archivo, 
de material especializado a los Logística y 
responsables de los archivos de trámite Documentación 
del IEDF. 

Abril 

3.4.SupeMsar el desarrollo de la "Guía de Dirección de Archivo, 
aplicación para el expurgo documental en Logística y 
los archivos del IEDF" Documentación 

Junio 

Ob ervaciones t I 
Se hizo entrega material especial a las 
Direcciones Distri les el cual consistió en una 
bata para archivo, os pares de guantes y cinco 
c ~ o c a s .  f 
Se proporcionó a lb Unidad Técnica de Asuntos 

libres de acido, seis pares 
de cubre bocas; a la 

cubre bocas. 

Con motivo de las transferencias primaria de la 

y Especializada de 



Proyecto: Sistema Informática completo del archivo de trámite. 

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL 

Proyecto No. 4 

Objetivo: Controlar, organizar y administrar los archivos del Instituto incluyendo a las Direcciones Dis ritales, mediante el 
Sistema de Control de Gestión Documental. 

CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013 

Meta: Operar el Sistema de Control de Gestión en todas las áreas del Instituto. 

4.2. Distribuir a los responsables de !os Direcciónde Archivo, 
archivos de trámite, el manual de Logística y 
usuario del Sistema de Control de Documentación 
Gestión Documental. 

4.3. Capacitar a los responsables de los 
archivos y personal encargado de operar 
el . Sistema de Control de Gestión 
Documental. 

Febrero , 

Control de Gestión Documental. 

% JIvance de 
cumplimiento 

100% Con motivo de la 

Sistema de Control y, 

L 

Manual respectivo. 

0bs;ervaciones 

nueva integración del Consejo 

' Periodo de . " 
ejecución 

Abril 

Actividades 

4.1. Actualizar los módulos del Sistema de 

En el disco com acto de la información y 
normativa archiví tica, que se entregó en la 
Primera Sesión de COTECIAD, celebrada el 25 i de enero del año e curso, se incluyó el Manual. 7 

Áreas 
responsables 

UTSI 

-- 

Mano 100% 

personalizada. 



INSnMO ELECTORAL 
DEL DlSlRlTO FEDERAL 

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPL MIENTO DEL PIDA 2013 

Proyecto No. 4 

Proyecto: Sistema Informático completo del archivo de trámite. 

Objetivo: Controlar, organizar y administrar los archivos del Instituto incluyendo a las Direcciones Dis mediante el 
Sistema de Control de Gestión Documental. 

Meta: Operar el Sistema de Control de Gestión en todas las áreas del Instituto. 

Actividades 

( 4.3. Capacitar a los responsables de los 
archivos y personal encargado de operar 
el Sistema de Control de Gestión 
Documental. 

4.4. Con el apoyo de la Unidad Técnica de 
SeMcios Informáticos, instalar en las 
Direcciones Distritales el Sistema de 

Los días 19,20 y 2 de marzo del presente año, 
se llevó a cabo la capacitación a todo el 
personal encarga / o de operar el Sistema de 
Control y a los 4 Órganos Desconcentrados 
del Instituto. Lo a 1 terior, en cumplimiento al 
Programa y a la.Circular 24 emitida por el 
Secretario Ejecutivo. 

l 

% Avance de 
cumplimiento 

Áreas 
responsables 

UTSI 

UTSI En la Segunda Ses'ón Ordinaria del COTECIAD, a celebrada el 19  d abril del presente año, se 
aprobó por Acu rdo COTECIAD-11-13, la 
Propuesta de in talación del Sistema de 
Control, en las cua enta Direcciones Distritales 
del Instituto; la cu 1 fue remitida al Secretario 
Ejecutivo, 

1 
mediante oficio 

IEDF/COTECIAD/012/13, con el propósito de 
ponerla a su consideración y, en el ejercicio de 
sus atribuciones, girara las instrucciones 
necesarias para S instalación. En ese sentido, 4 mediante oficip SECG-IEDF1891/2013, 
instruyó a la Unidad Técnica de Servicios 

Periodo de 
ejecución 

Mano 

Mano 

100% 

100% 



INSrrmTO ELECTORAL 
DEL DISlRITO FEDERAL 

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013 

Proyecto No. 4 

Proyecto: Sistema Informático completo del archivo de trámite. 

Objetivo: Controlar. organizar y administrar los archivos del Instituto incluyendo a las Direcciones ~iskritaies. mediante el 
Sistema de Control de Gestión Documental. 

Meta: Operar el Sistema de Control de Gestión en todas las áreas del Instituto. 

Actividades , 

4.5. Supervisar la operatividad de los 
instrumentos archivísticos en el Sistema 
de Control de Gestión Documental. 

Periodo de e 

UTSI I julio 

% Avance de 
cumplimiento 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 

Ob ervaciones - 1  
-- 

información. 

instalación del Sistema. 
l 

Por lo anterior, el 60% de las áreas centrales, ! operaran los instrumentos archivisticos que 
integran el ~ i s t e 4 a  Informático (Cuadro de 
Clasificación, C tálogo de Disposición 
Documental). T 



CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPLIMIENTO DEL PIDA 2013 

Proyecto No. 4 

Proyecto: Sistema Informática completo del archivo de trámite. 

Objetivo: Controlar, organizar y administrar los archivos del Instituto incluyendo a las Direcciones ~is'tritales, mediante el 
Sistema de Control de Gestión Documental. 1 

Meta: Operar el Sistema de Control de Gestión en todas las áreas del Instituto. 

4.6. Dar seguimiento a la operatividad del 
Sistema de Control de Gestión 
Documental. 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 

Enero - Diciembre 

1 

Derivado del cadbio de Consejo General, a 
partir de enero de 2013, la Dirección de 
Archivo, Logística y Documentación, verificó la 
instalación y o p e r a u e l  Sistema de Control. 
Asimismo, llevó 4 cabo la actualización del 

Peeodode " 

ejecución 
* e  

En atención a los dambios de los funcionarios y 
claves del sistema, se solicitó a la UTSI, la 

..capacitación al personal del Archivo General 
para realizar los (cambios en el Catálogo de 
Claves del Sistem ' de Control, misma que dio 9 inicio durante el tercer bimestre. 

Con motivo de los ejercicios de participación 
ciudadana 2013, S$ suspendió la capacitación al 
personal del ~ r d h i v o .  General, la cual se 
retomará en el me4 de septiembre. 

l 

%Avancede 
cumplimiento 

I 

También se brind& asesoría al personal de la 
oficina de los cohsejeros Electorales Martha 

ínguez, Mauricio Rodríguez 
Aramburu, respecto 

a la operación del Sistema de Control. 
! 

' ~bdervaciones 
. - 



INSlIRJTO UECTORAL 
DEL DISTRITO FEDERAL 

CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPL 1 MIENTO DEL PIDA 2013 
l 

Proyecto No. 5 

Proyecto: Difusión de la información técnica - normativa en materia de archivos. 

Objetivo: Difundir el material relativo a la archivística al personal del Instituto y al público en general] en el que se informe 
sobre la importancia de los archivos, su marco legal y las acciones implementadas, a fin de contribuir a la 
formación de una cultura archivística. 1 

I 
Meta: Difundir información técnica-normativa de archivos, a través del material que se diseñe. i 

5.1. Difundir la normativa, instrumentación y Dirección de Archivo, 
programas en materia archivística a los Logística y 
responsables de los archivos del Instituto. Documentación 

Enero 

Actividades Periodo de 
ejecución 

Áreas 
responsables 

% Avance de 
cumplimiento 

5.2. Diseñar material de difusión en materia 
archivística. 

En la Primera sesión Ordinaria del COTECIAD, 
celebrada el 25 de enero del año en curso, se 
entregó un disco Compacto con información en 
materia archivística el cual contiene: Normativa 
en -materia de archivos, programas, 
instrumentos archivísticos y una presentación 
del Sistema ~nstitukiona~ de Archims. 

5.3. Presentar, analizar y presentar el proyecto 
de difusión ante el COTECIAD para su 
aprobación. 

Durante las meFas de trabajo con las 
Direcciones Distriales, realizadas del 1 al 20 y 
22 de febrero de 2013, se les entregó el disco 
compacto antes mlicionado. 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 

1 

En el mes de mayo se diseñó el triptico "La 
Administración de l~ocumentos", como material 
de difusión en mdteria archivística, el cual se 
pondrá a considekción del COTECIAD en la 
Cuarta Sesión Ordinaria. 

l 
Dirección de Archivo, 

Logística y 
Documentación 

El tríptico L a  ~dministración de Documentos'~ 
se presentará en la Cuarta Sesión Ordinaria del 
COTECIAD ~ r o ~ r a m a d a  para el 29 de julio del 
año en curso, ya que durante el mes de junio nc 

l se llevó a cabo ninguna sesión. 

Mayo 

Junio 

100% 



INSlINTO ElECTORAl 
DEL DlSTRllO FEDERAL 

i 
CUARTO INFORME BIMESTRAL DEL CUMPL\MIENTO DEL PIDA 2013 

Proyecto NO. 5 I 
l 

Proyecto: Difusión de la información técnica - normativa en materia de archivos. 

Objetivo: Difundir el material relativo a la archivística al personal del Instituto y al público en generall en el que se informe 
sobre la importancia de los archivos, su marco legal y las acciones implementadas, a fin de contribuir a la 
formación de una cultura archivística. ¡ 

Meta: Difundir información técnica-normativa de archivos, a través del material que se diseñe. 

: ~bservaciones 

A partir del 29 dejjulio se encuentra publicado 
el Tríptico L a  Administración de Documentos", a 
través del sitio de Internet lnstitucional. 

l 

%Avancede 
cumplimiento 

100% 

Periodode " 

" ejecución 

Junio- Julio 

Actividades 

5.4. Difundir el material de archivo. 

Áreas 
responsables 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 



INSlIlülO NCTORAI lRAL 
DEL DlSRlTO EDERAI iRAL Proyecto No. 6 1 

I 
Proyecto: Aplicación del Plan para la conservación y preservación de la información archivística. 1 

l 
l Objetivo: Dar seguimiento al "Plan de conservación y preservación de la información archivística" en el que se establecen 

las medidas de control archivístico. l 
l 

Meta: Conservar y presentar la documentación en óptimas condiciones. 

Actividades 

6.1. Presentar ante el COTECIAD el cuestionario 
y calendario de visitas de revisión para dar 
seguimiento a las medidas establecidas en 
el "Plan de conservación y preservación de 
la información archivística". 

Periodo de 
ejecución 

Enero 

L 

Áreas 
responsables 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 

% Avance de 
cumplimiento 

100% 

ic4 

Observaciones 

En la Primera Seslón Ordinaria del COTECIAD 
celebrada el 25 de/ enero de 2013, se presentó 
la actualización del "Plan de conservación y 
preservación de la información archivística", 
así como el calendhio de visitas de revisión de 
los archivos de trábite del Instituto, aprobados 
mediante el Acuerdo COTECIAD-06-13. 

l 
l 

Se calendarizaron (las visitas del 22 al 28 de 
febrero de 2013, en horarios de 10:00,11:00 y 
12:OO horas. 

Se decidió, de manera aleatoria y en 
coordinación con 1 a Dirección de Seguimiento 
de la UTALAOD, la visita en dos fechas a las 
Direcciones Distritales: (XVII, XW, XL] el 28 de 
febrero y (XX, XXXII, XXXIX) el 04 mano  del 
2013. l 

l 
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Proyecto No. 6 

l 

Proyecto: Aplicación del Plan para la conservación y preservación de la información archivística. 1 
Objetivo: Dar seguimiento al "Plan de conservación y preservación de la información archivística" en el que se establecen 

las medidas de control archivístico. 

Meta: Conservar y presentar la documentación en óptimas condiciones. 

Actividades 1 Áreas 
' 1 responsables 

Periodo de 
ejecución 

6.2. Supervisar la conservación y preservación 
en los archivos de trámite de oficinas 
centrales y Direcciones Distritales, 

Febrero Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 

%Avancede 1 observaciones 

En la Primera sesión Ordinaria del COTECIAD 
se presentó la actualización del "Plan de 
Conservación y preservación de la información 
archivística" y el /calendario de las visitas de 
revisión de los arcfiivos de trámite del InstKüRr 

I 
l Del 22 al 28 de feb~ero de 2013, se llevó a cabo 

la aplicación del cuestionario de evaluación y 
visitas de revisión 'de los archivos de trámite de 
la Presidencia, 1 Consejeros Electorales, 
Secretaría Ejecutiva;- Contraloría General, 
Direcciones Ejecutivas de Capacitación, 
Organización, Akociaciones Políticas y 
Participación ciudadana; Unidades Técnicas de 
Comunicación sodial, Transparencia y Datos 
Personales; servikios Informáticos; Asuntos 
Jurídicos; ~iscaliza~ión, Centro de Formación y 
Desarrollo; Archivo, Logística y Apoyo a 

I Órganos Desconcentrados. 

cumplimiento 

I 
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Proyecto No. 6 ! I 

l 

I 

Proyecto: Aplicación del Plan para la conservación y preservación de la información archivística. 1 
I 

Objetivo: Dar seguimiento al "Plan de conservación y preservación de la información archivística" en kl que se establecen 
las medidas de control archivístico. 

Meta: Conservar y presentar la documentación en óptimas condiciones. 
1 

Observaciones 

I 

Aplicación, vía electrónica, de los cuestionarios 
I de evaluación a ,  las cuarenta Direcciones 

Distritales, y de, manera aleatoria y en 
coordinación con la Dirección de Seguimiento 
de la UTALAOD, se visitaron a las Direcciones 
Distritales: (XVII, F, XL) el 28 de febrero y 
(XX, XXXII, XXXIX) el 04 marzo del 2013. 

I 

. % Avance de 
cumplimiento 

100% 

Periodo de 
- 

ejecución 

Febrero 

Actividades . 

6.2. Supervisar la conservación y preservación 
en los archivos de trámite de oficinas 
centrales y Direcciones Distritales, 
mediante la aplicación de cuestionarios. - 

Áreas 
responsables 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 
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Proyecto No. 6 

Proyecto: Aplicación del Plan para la conservación y preservación de la información archivística. 

Objetivo: Dar seguimiento al "Plan de conservación y preservación de la información archivística" en el que se establecen 
las medidas de control archivístico. 

Meta: Conservar y presentar la documentación en óptimas condiciones. 

Periodo de Actividades 

6.3. Dar seguimiento a las medidas establecidas 
en el "Plan de conservación y preservación 
de la información archivística" en los 
archivos del Instituto. 

ejecución 

Febrero - Mano 

Áreas 
responsables 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 

ill 

. 

a- 

% Avance de 
cumplimiento 

Observaciones 
l 

I 
Derivado de la aplicación del cuestionario en 
oficina centrales se confirmó que las siguientes 
áreas cuentan con el espacio y mobiliario 
adecuado para resguardar sus archivos de 
trámite: Presidencia, Secretarías Ejecutiva y 
Administrativa, Direcciones Ejecutivas de 
Capacitación Electoral , Asociaciones Políticas, 
Participación Ciudadana y Organización y 
Geografia Electoral, la Contraloría General; las 
Unidades Técnicas de Comunicación Social, 
Transparencia y Protección de Datos 
Personales; Servicios Informáticos; Asuntos 
Jurídicos; Fiscalización, Centro de Formación y 
Desarrollo, y Archivo, Logística y Apoyo a 
Órganos Desconcentrados. 

En las oficinas de los Consejeros sólo se cuenta 
con closets de madera para la guarda de 
archivo de trámite. 

Para la guarda de documentos la mayoría 
utiliza carpetas ~ e f e r t  tamaños carta y oficio, y 
archiva bajo el principio de orden original y 
principio de procedencia; sólo utilizan folders 
especiales y cajas con tratamiento ignifugo para 
la transferencia al Archivo de Concentración. 
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Proyecto No. 7 

Proyecto: Observancia de la Guía para enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o catástrofes en los archivos del IEDF. 

Objetivo: Garantizar que el personal encargado de los archivos del Instituto cuente con los conociniientos básicos para 
enfrentar situaciones de emergencia, a través de la observancia de la "Guía para enfrentar situaciones de 
emergencia, riesgo o catástrofes". 

Meta: Observancia y conocimiento de la Guía para que el personal encargado de los archivos este preparado para 
enfrentar situaciones de riesgo, con el apoyo del personal de Protección Civil. 

% Avance de 
cumplimiento 

100% - 

Periodo de 
ejecución 

Mayo 

Actividades 

7.1. Dar seguimiento a las medidas de 
seguridad planteadas en la Guía para 
enfrentar situaciones de emergencia, 
riesgo, catástrofes en los archivos del 
IEDF. 

Observaciones 
I 

1 

De la supervisión realizada conforme al 
Calendario de las visitas de revisión de los 
archivos de trámite del Instituto, aprobado 
mediante el Acuerdo COTECIAD-06-13, se 
detectó que las áreas cuentan con el espacio 
adecua- el resguardo de expedientes y se 
consideran las medidas mínimas de seguridad, 
sugiriendo que las mismas sean tomadas en 
cuenta para evitar riesgos y enfrentar 
situaciones de emergencia. 

Con el apoyo del área de mantenimiento y 
servicio, se tomaron medidas de seguridad, 
para evitar posibles daños o deterioros en la 
documentación resguardada en el Archivo de 
Concentración, con motivo de las lluvias. 

Se preparó una presentación en power point, 
acerca de las medidas de seguridad planteadas 
en la Guía. 

Áreas 
- responsables 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 
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Proyecto No. 7 

.- . . . -, - - - - - --- - Prnvectn! (lhservancía de la (;uia nara entrentar situacinnes ae  emergencia. nesgo o catastrotes en ins archivns del IEnF. 

Objetivo: Garantizar que el personal encargado de los archivos del Instituto cuente con los conocimientos básicos para 
enfrentar situaciones de emergencia, a través de la observancia de la "Guía para enfrentar situaciones de 
emergencia, riesgo o catástrofes". 

Meta: Observancia y conocimiento de la Guía para que el personal encargado de los archivos este preparado para 
enfrentar situaciones de riesgo, con el apoyo del personal de Protección Civil. 

RESPONSABLE: \ 

A- 
rio Técnico del Comité Técnico Interno de Administración de Documentos (COTECIAD) 

Actividades 

7.2. Dar a conocer a los responsables de los 
archivos de trámite del Instituto, las 
medidas de seguridad planteadas en la 
Guía para enfrentar situaciones de 
emergencia, riesgo, catástrofes en los 
archivos del IEDF. 

7.3. Coadyuvar con los responsables de los 
archivos de trámite para que cuenten con 
la información indispensable para saber 
cómo y qué hacer en caso de enfrentar 
situaciones de emergencia, riesgo o 
catástrofes en los archivos de trámite del 
Instituto. 

Áreas 
responsables 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 

Dirección de Archivo, 
Logística y 

Documentación 

Periodo de 
ejecución 

Mayo 

Mayo 

. % Avance de 
cumplimiento 

100% 

100% 

Observaciones 
b 

I 

Mediante correo institucional y a través de una 
presentación en power point, se dieron a 
conocer las medidas de seguridad planteadas 
en la Guía, a los vocales del COTEClAD y a la 
Dirección de Seguimiento, adscrita a UTALAOD, 
a fin de hacer extensiva la información a todos 
los encargados de los archivos, incluyendo las 
Direcciones Distritales. 

Con la presentación en power point, se 
involucró a los responsables de los archivos de 
trámite, para que el personal del Instituto 
cuente con la información indispensable para 
enfrentar situaciones de emergencia, riesgo o 
cualquier catástrofe. 


